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1. Introduccion.

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdésito servir de instrumento de
apoyo y orientacién para conocer la forma en que se desarrollan las actividades
encomendadas a cada uno de los Departamentos que integran la Coordinacion de
Archivos, para cumplir con sus objetivos y funciones. Con el fin de atender con eficiencia
la operatividad y funcionalidad se hizo necesario realizar el presente documento el cual
responde a una coordinacion y organizacion adecuada.

El Manual es de observancia general, se usarda como instrumento de informacion y
consulta, queda a disposicion de la Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad,
del personal que labora en la Coordinacion de Archivos y de la poblacion en general
como instrumento operativo que orienta el desempefio cotidiano de este ambito de la
gestion gubernamental. Su actualizacién se hara cuando haya cambio en alguno de los
procedimientos que se presentan.
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2. Organigrama.

Coordinacion de

Archivos

Departamento de
Sistemas de
Administracion de
Archivos

Departamento de
Instrumentos de Control y
Consulta Archivistica

Auxiliar de Archivo
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3. Objetivo del Manual.

Contar con un instrumento de apoyo que permita inducir al personal de nuevo ingreso en
las actividades que se desarrollan en la Coordinacion de Archivos para garantizar la
uniformidad de operaciones repetitivas, respetando las politicas de la Coordinacion,
facilitando la toma de decisiones para implementar mejoras tanto en la productividad
como en el servicio.

Manual de Procedimientos de la Coordinacion de Archivos



4. Presentacion de Procedimientos.

VI.

VII.

Integracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA).
Implementar un Diagndstico Estratégico de analisis y evaluacion de los archivos
en las Unidades Administrativas.

Elaboracion e implementacion del Programa de capacitacion Archivistica.
Coordinar la elaboracién e implementacion de los instrumentos de control y de
consulta archivisticos con los responsables de los archivos de tramite, de
concentracion o historico.

Revisar y aprobar la elaboracion de los Catalogos de Disposicion Documental
en los archivos de las unidades administrativas de la Secretaria.

Presentar un Plan de digitalizacion de documentos y establecer un Programa de
preservacion digital.

Entregar un informe detallando el cumplimiento del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico al titular del sujeto obligado o quien éste designe.
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Coordinacion de Archivos

Departamento de Sistemas de Administracion de Archivos
Departamento de Instrumentos de Control y Consulta Archivistica

I. Integraciéon del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)

La Paz, Baja California Sur, 15 de agosto de 2020
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Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad

Clave del Procedimiento

PROC-CA-001
Nombre del Procedimiento:
Integracion del Programa Anual de Desarrollo Fecha: 15/08/2020
Archivistico (PADA).
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0

Coordinacién de Archivos

Departamento de Sistemas
de Administracion
Archivistica /Departamento | pagina; 1de1l
de Instrumentos de Control y
Consulta Archivistica.

Incorporar en un documento de planeacion anual elementos
que contribuiran a establecer la administracion de los

Objetivo: archivos del sujeto obligado, definiendo prioridades
institucionales en materia de archivos.
Este procedimiento aplica a todas las unidades
Alcance: administrativas de la Secretaria de Turismo, Economia y

Sustentabilidad.

Normas de Operacion:

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, Economia
y Sustentabilidad del Estado de Baja California Sur.

Manual Especifico de Organizacién de la Coordinacion de
Archivos.
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. : . - Clave del Procedimiento
Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad PROC-CA-001
Nombre del Procedimiento:

Integracion del Programa Anual de Desarrollo Fecha: 15/08/2020
Archivistico (PADA).
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion de Archivos | Departamento de Sistemas Pagina: lde 1
de Administracion agina. €
Archivistica /Departamento _ )
de Instrumentos de Controly | Tiempo: 30 dias
Consulta Archivistica
Descripcion de Actividades
S . Documento
Paso| Responsable Descripcion de las actividades de trabajo
1 |Coordinadora de|Se coordina con los Departamentos para
Archivo integrar todos los elementos del Programa
Anual, atendiendo las necesidades de
administracion de archivos de la
Secretaria.
2 |Jefes de|Reciben instruccién para dar inicio los|Acuse de
Departamento trabajos de integracibn del PADA;|Recibido
recabando informacion de las unidades
administrativas.
3 Organizan la informacion que se generan y | Archivo
se procesa para integrar el contenido del|digital
programa en version preliminar enviandola
a la coordinacion.
4 | Coordinadora de |Recibe, revisa, complementa y presenta|Archivo
Archivo documento final del PADA al Secretario. digital
5 |Secretario de la|Recibe, revisa y valida el documento para | Archivo

SETUES

su implementacion. Fin.

digital/impreso
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Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad

Clave del Procedimiento

PROC-CA-001

Nombre del Procedimiento:
Integracion del Programa Anual de Desarrollo Fecha: 15/08/2020
Archivistico (PADA).
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion de Archivos | Departamento de Sistemas -

de Administracion Pagina: ldel

Archivistica /Departamento

de Instrumentos de Control y | Tiempo: 30 dias

Consulta Archivistica

Diagrama de Flujo
Dpto. de Sistemas de
Coordinador Administracion .
Secretario

Archivistica/Dpto. de
Instrumentos de Control y
Consulta Archivistica

Inicio

2. Reciben instruccién para

1. Se coordina con
los Departamentos
para integrar los
elementos del
Programa Anual

4. Recibe, revisa,
complementa y

dar inicio los trabajos de
integracion del PADA,;
recabando informacién de las
unidades administrativas.

L

presenta documento [%
final del PADA al

Secretario.

3. Organizan la informacion
gue se generan y se procesa
para integrar el contenido del
programa en version
preliminar enviandola a la

coordinacion.

A

5. Recibe, revisa y valida el
documento de Gobierno para
su implementacion.

| L
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Anexo. Guia para la Integracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA).

GOBIERNO DE 2020
M E x I C o ‘?& LEONA VICARIO

Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) 2020

Archivo General de la Nacion

> Archivo General de la Nacion

AGH Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2019
Contenido
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V. CrONOGIAMA. .. .ccieiiiiiiiaiiirt st et e s aeeeaae e ahaa e b e s aa e s n b e e dat sebbaesbbneeeneeeaaen 13
VI Marco NOMIBHVO. ..ccunaswasssisisissdssssnsssvassssssssssss s ananannsasasasssaiasssaisnnansnnasivss 15
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Anexo 3 23
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Coordinacion de Archivos

Departamento de Sistemas de Administracion de Archivos

Il. Implementar Diagndstico estratégico de andlisis y evaluacion
de los archivos en las Unidades Administrativas

La Paz, Baja California Sur, 15 de agosto de 2020
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Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad

Clave del Procedimiento
PROC-CA- 002

Nombre del Procedimiento:
Implemgptar Diagnostico estratégico de anaI!S|s Y | Fecha: 15/08/2020
evaluacion de los archivos en las Unidades

Administrativas

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion de Archivos | Departamento de Sistemas
de Administracion de Pagina: 1de1
Archivos
Recabar informacidén estratégica para el andlisis de la
situacion de los archivos en las areas operativas de la
Objetivo: Secretaria y asi poder instrumentar medidas en la
administracion de los archivos.
Participa en este proceso de elaboracion el Departamento
, de Sistemas de Administracion de Archivos y las unidades
Alcance: . )
Administrativas.
Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, Economia
y Sustentabilidad del Estado de Baja California Sur.
Normas de
Operacion: Manual Especifico de Organizacion de la Coordinacién de
Archivos.

15
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. : . - Clave del Procedimiento
Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad PROC-CA-002
Nombre del Procedimiento:

Implemgptar Diagnostico estratégico de anal!5|s Y | Eecha: 15/08/2020

evaluacion de los archivos en las Unidades

Administrativas

Unidad Administrativa: Area Responsable: version: 1.0

Coordinacion de Archivos | Departamento de Sistemas T
de Administracion de Pagina: 1de?2
Archivos Tiempo: 60 dias
Descripcion de Actividades

Paso | Responsable Descripcion de las actividades Documeqto

de trabajo

1 |Secretario de la |Instruye a la Coordinacion de Archivo para que
SETUES prepare instrumento para implementar el

Diagnastico para el andlisis y evaluacion de los
archivos de responsabilidad de la Secretaria.

2 |Coordinadora |Recibe instruccion y define en coordinacién
de Archivos con el Departamento de Sistemas de

Administracion de Archivos la forma en que se
implantara el diagnostico.

3 |Jefe del Recopila la informacién pertinente y disefia la| Oficio/correo
Departamento | estrategia para la elaboracion del soporte del| electronico/
de Sistemas de |diagnéstico, incluyendo cronograma de| documento
Administracion |aplicaciéon, de estar concluida esta fase, en| de trabajo
de Archivos conjunto con la Coordinacién se determina

enviar al Secretario para aprobacion.

4 |Secretario de la|Recibe, revisa, valida e instruye para su| Oficio/correo
SETUES implementacion. electrénico

5 |[Coordinadora |Recibe instruccion, turna a las diferentes| Oficio/correo
de Archivos unidades administrativas, da seguimiento y| electrénico/

recibe informacion del diagnaostico. documento
de trabajo

6 |Coordinadora Integra, analiza y evalla mediante el Archivo
de Archivos diagnastico la situacion de los archivos en cada digital

una de las unidades administrativas de la| /documento
Secretaria; con apoyo de los departamentos| de trabajo
de esta Coordinacion.

16
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Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad

Clave del Procedimiento

PROC-CA-002
Nombre del Procedimiento:
Implemgptar Dlagnostlpo estrateglco'de analisis y Fecha: 15/08/2020
evaluacion de los archivos en las Unidades
Administrativas
Unidad Administrativa: Area Responsable: version: 1.0
Coordinacion de Archivos | Departamento de Sistemas T
de Administracion de Pagina: 2de 2
Archivos Tiempo: 60 dias
Descripcion de Actividades
Paso | Responsable Descripcion de las actividades [zjocumer!to
e trabajo
7 |Coordinadora |Elabora documento diagnostico y envia al Archivo
de Archivos Secretario para utilidad en materia de la digital
administracion de los archivos. /documento
diagndstico
8 |Secretario de la|Recibe Diagnadstico. Archivo
SETUES digital
/documento
diagnéstico

Fin

Manual de Procedimientos de la Coordinacion de Archivos
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Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad Clavepcéze(I)cP;gi\e_glonzﬂento
Nombre del Procedimiento:

Implementar Diagnostico estratégico de analisis y _

evaluacion de los archivos en las Unidades Fecha: 15/08/2020
Administrativas

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion de Departamento de Sistemas de | Pagina: 2 de 2
Archivos Administracion de Archivos Tiempo: 60 dias

Diagrama de Flujo

Departamento de Sistemas de

Secretario Coordinacién de Archivos Administracion de Archivos
Inicio
1. Instruye a la Coordinacion 2. Recibe instruccion y define 3 Recopila I
de Archivo prepare la forma en que se implantard |-y iﬁformacién y disefia el
i i Hsti — el diagnéstico. . .
AR g
ge los archivos y incluyendo cronograma
: de aplicacion. En
conjunto con la
l coordinacién lo envia
para aprobacion.
4. Recibe, revisa y valida e 5. Rembg instruccion, turna a Oficio/correo
instruye para su | las diferentes unidades electrénico
implementacion. B administrativas, da seguimiento
— y recibe informacion del
Oficio/correo diagnostico.
electronico

Oficio/correo
electrénico

6. Integra, analiza y evalla
mediante el diagnéstico la
situacion de los archivos en
cada una de las unidades

Oficio/correo
electrénico

\4

A 4

7. Elabora documento
8. Recibe Diagnostico. diagnostico y  envia  al
Secretario para utilidad en
Oficio/correo materia de la administracion de
electrénico los archivos.

Oficio/correo
\ 4 electrénico
l Fin. I

18
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Anexo. Formato Diagnostico de Archivo.

B g CALIFORMIA U

Formato de Dizgndstico de Archivo
Unidzdes Administrativas de la SETUES

Lute cuestionaric wa dirigida a kas Unidades Administratieas, can la finalidad de temer un panarama
clang de [as condiciones en que se encuentran los fondos dacurmentales del Supeto Obligada de [a
Sapretaria de Turmma Ceenomia v Sustentabilidad ¢ ech elly pader avanzar en el Sisterna
Instituciaral de Archirvas, de manera cancreta en la caordindsidn  manejo dacumeantal.

Datos de Hentificacion
| Fecha de aplicacidn:

Fecha do noi#lcackdin:

1. Mombre del Sujefo Obligad o (Foroaj)

Z Momibre de la Unidad Administratia

3. Hombre de guilen solventa el osestlonario

4. Cargo de quien salvenia el ceestionario

5 Teddfono

& Correo elecirdnico

7. Dirasccidn oficial do la Unidasd Admnistrativa

E. Direscciden oficial donde se encuentra el Archivo

Personal Encargada de Archino
8. fLa Unldad cuenta con responsables de Archivo?

10. Momibres de los responsables o encargados do anchivo

Stambre commpkebos Edad:

Carga: Ardiedad en el archiva:
Ercolgridag: Haranos

Tipo G contredaciov:

Sambre campleior Edad:

Carga: Ardiedad en el archiva:
Ercolgridag: Hararos

Tieo o conbrohacion:

Sambre camphetor Edad:

Carga: Artigiedod en of archivor
Ercaolgridad Harano:

Tipo G contrelaciov:

11. Cudinias personas en to wnidad laboran en:

En ef Archivo de Tramite

En &f Archivio de Concontbraclan

En &f Archivio Histdrica

Manual de Procedimientos de la Coordinacion de Archivos
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Formato de Dizgnodstico de Archivo
Unidzdes Administrativas de la SETUES

Capadtacion en materia de Archivo

12. ¢5¢ ha capacitado en ka materia al personal encargado de Archivo?

13, {Cudntas capacitaciones ha recdbido en los ditimos dos ados?

14. {Qué Instituckin le propordond [a capacitaddn?

15. {Le expidieron constancla por las capacitadones?

16, ¢Cudl fue b temdtica de la capaditacion? {clasificacidn, ardenadidn, identificocidn, conservacidn, valar
dacumentol, marco normativa, archivo de trdmite, archivo de concentrackn, archiva histdvico, instrumentocs

de cantrol, cansufta o descripoide, atra tipo de copaatacdal

Nommatividad en materia de Archivo

17. {Cuanta con un Cuadro General de Clasificacidn Archivistica?

12, (Cémo estd estructurado el Cuadro Genoral de Clasificadkdn Archivistica? Por estructura orgdrica, par

funclones, par osunta, W otra (especifiguel.

19, Ao an goa se elabord of Cuadro General da Clasificadén Archivistica

Colague o enoce directo on of Que puede ser consaltaedo!

20. {Cuenta con inventarios docsmentales? sl NO
Mwentaria general pov expedionde
nwentono de archi de hrdmite
Inwentano de transferonsia orimana
Iweentario de transferencie secandana
nwontano de baje documental
Otro tpa ae Mmventarkaf especiique.
¢En qué formata se encuentra s ivsentario?
21. {Cuenta con catilogo de disposicién documental?
daros que cantione! Sl NO
Cédigo de closificacian
Valares pramarias
Datas ae reserwalreservado o confidenchal)
Vigencio em archiva de trdvlte, concentracian & Watdnico)
Téomcos de seleccian
Oestino final
Algun ofra daraf especiiauci.
SEM QU formata 5o encucntre su cardlo3a?
22. {Cuenta con una gula simple de archivo? Sl NO

SOWe dotos cantione?

Calgue o enfece directo on & que puede ser cansa'todo!

23. {Cuenta con catdlogo de descripclén documantal? SI/No |

SQUe dotos cantiene?

Calague o endace divecto on o que puede ser consa'todor

24. Cuenta con alguna Norma interna de archiva? ST/ No |

Manual de Procedimientos de la Coordinacion de Archivos
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Formato de Dizgnostico de Archivo
Unidades Administrativas de Iz SETUES

£En caso afirmothva sefale cual.

Calaaue o endece directa on o Que punde sev consultoda:

25. {Conoce el contenldo de ka Ley de Archivos? S/ No |

Qe acaones ba realizade pova el cumplimiento de (a Ley:

Infraestructura organica, fisica e informatica

25. {Cuanta con Unidad de Correspondenda? SI/ No |

En donde esté uhicada 1a Unidad de Correspandencl:

¢Maneye Abra de cantrol?

Que Jatas se registran on o bra ae control:

£0poro alqun Software de control?

Z7. {En qué drea dol Inmuecble se encuentra el Archivo de Tramite? (pasilo, bafias, debajo de fos
escaleros, debalo de los escritorios, afmocén, cocino, otro, espedfique)

28. De qué tamaiio es su archivo de trdmite? (metros Mneoles o metros cuadradas; numero de cofes)

29. Los expedientes del archivo de trimite so resguardan en forchiveras, cofos de cartdn, cajas de pidstico,
atros, especiiguel:

31. Los documentos del archivo de trimite se agrupan an: Sl ND

folders o carpetas

S0\ engrapadas

con broche

cochdas

atro, especiique:

32. Los expadientes ded archivo de trimite estan organizados por: Sl NO

fecho del ofcia

focha de recihiaa

numero de oficia

parosunta

par frdmie

par ovden afabérica

DOrLolares

Otro, especiigue:

33. Qué tipo de sopostas docementales tlene su archivo de tramite (popel fotogrdfico, audiovisual, digita)
y electronicas, atros, especfique: ’

34. ¢El archivo de trdmnite cuenta con us software para su control? (indigue su of nombre def software):

35, {En qué drea del Inmucble se encuentra el archivo de Comcantracidn? (pasilla, bofas, debajo de fos
escaleros, debalo de los escrltorias, almocén, cocina, ivmuehle destinedo a archhvo...)

35. De qué tamafio es su archivo de comcentradidn? {metros Uneales o0 metras cuoadrodos)

37. Las expedientes del archivo de concentraclén se resguardan en (orchiweras, govetas, estanteria, cafos
de cartdn, cajas de pldstico, balsas, otras, espeafique):

Manual de Procedimientos de la Coordinacion de Archivos
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Formato de Dizgnostico de Archivo
Unidades Administrativas de Ia SETUES

32, Los documentos del archivo de concentrackdn se agrupan en! S| NO

folders o carpetas

solo engrapedas

con broche

cochdas

Otro, especiiaue:

39. La informacién contenida en el archivo de concentraclén estd organtzados por: Sl ND

oAas

aadministraciancs

direcoances o dreas

par osunta

N0 C510 organ'rosa

Otro, especiiaue:

40. Qué tipo de soportes documentales tiene su archivo de concentraciéa (papet, fotogrdfico, cudlowsual,
digital y electrdnicos, otros, espeafiguel:

41, LEl archivo de concenmtracidn cuenta con un software para su control? findique suv o nomive del
saftware):

42. {Cuanta con documentos considerados da Archivo Historlca?

43. En caso da contar con documentos de archivo histérico, fen qué lugar se encuentran?

44, Condiclones generales de los documentos de archivo histérico:

45. {Considera que coenta con mobiliario suficlente y dptimo para su archivo?

45. {Considera que cuenta con espacio suficlente y dptimo para su archivo?

47. (Con que Insumos cuanta para el resguasdo de sus documentos de archivo? faor snctiadovey
Svolfvatsms, mnﬁnhcn,mﬂu, w

43. {Cuenta con personal suficlante y capacitado para s archiva?

43, {Haca prastamos do expodientes? 51 ko respuesto es afirmativa Jcuenta con un formato de registro?

50. {De qué alio son sus expedlontes mas antiguos?

51. {Cémo mejorasia la organizacion de su archivo?
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o, w!‘)
by & AJA CALIFORNIA 51
’__\,‘ y PAJACALFO SUR

il e
= T

Formato de Dizgnostico de Archivo
Unidades Administrativas de Ia SETUES

FAVOR DE NOMBERAR ENLACE DE SU UNIDAD ADMINISTRATIVA PARA DAR CONTINUIDAD AL SISTEMA
INSTITUCKONAL DE ARCHIVO DE LA SECRETARIA DE TURISMO, ECONOMIA Y SUSTENTABILIDAD

NOMERE:

PUESTO:

ANTIGUZDAD:

TZLEFONC:

CORIED ELECTRONICO:

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
QUE LLENO EL CUESTIONARIO

NOMERE Y FIRMA

GLOSARIO

Se entiends por:

Archlvo: Conjunte ce cotumentas procucides y reciblcos per Jas sujetes cbigades en el eerdcia de sus
atnbudones y funciones, con indeperdenda del scporte, espack a kgar gue se resguarden.

Archiva de Concentracién: Es b unicad resperaable donde s admirestran bas cocumentas que fueron
gereracas en el archive de trdmite. Estd Integraco por cotumentas transferides desce las dreas o unidades
productoras, cuyo use y conaulla o3 espordcica y gue permanecen en el hasta su dispesicidn decumental.
Archlvo Histérico: Integrade por documentos de conservackdn permanente y ¢e relevanda para la memaria
£s1atal ce cardcter piblce.

Archivo de Trimite: Es aquel donde se redne la cocumentackdn en trdmite, en busca de solucién a los
asuntas Inldades, la cual es zametida a contirea utilizaddn y consulta administrativa per las mismas ofldnas
uotras cue asi lo scllaten.

Catdlogo de disposicédn Docsmental: Reglstro general y sitemmdlica cue establece los wlores
dacumentales, b vigencla dooumental, Jos plazes de conservacian y [a dispasizién cozumental.

Cuadro General de Clasiflcackdn: Instrumento técrdca que redleja la estructura de un archive, con baze en
{urclanes y atribuchones de caca sujeto cblgaco.

Gula Simple de Archlvo: 25 un instrumento ce descripddn cuya finalidad os propardeonar Infarmacién al
usuaria sabre la exlstenda y lecabzacidn de los archives y zabre ¢l conterico global ce sus secdones y series.
Unldad Administrativa: Direcckdn general o equivalente a la que e le canfiere atnbudones especilicas en el
reglamento Interne.

Lineamientos: Lincamientos para |a Orgardzackdn y Canservaciin ce los Archivags, s wmide taimm Jzia

Loy General: Ley General de Archincs. oo 16 b we 4w xis

Phtaforma Naclanal de Transparencia.

https /fwww.platafoemadetransparencia.org myfweb/suest/su|etas-ablizados
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Coordinacion de Archivos

Departamento de Sistemas de Administracion de Archivos
Departamento de Instrumentos de Control y Consulta Archivistica

lll. Elaboracion e implementacion del
Programa de capacitacion Archivistica

La Paz, Baja California Sur, 15 de agosto de 2020
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. . . - Clave del Procedimiento
Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad PROC-CA-003
Nombre del Procedimiento:

Elaboracion e implementacion del Programa de | Fecha: 15/08/2020
capacitacion Archivistica.
Unidad Administrativa: | Area Responsable:
Coordinacioén de Departamento de Sistemas de | Version: 1.0
Archivos Administracion Archivistica /
Departamento de
Instrumentos de Control y Pagina: ldel
Consulta Archivistica.
Contar con un Programa de Capacitacion permanente en
materia de archivo que atienda las necesidades tanto de la
Objetivo: Coordinacion como las de las unidades administrativas para
operar el sistema institucional de archivos.
Participa en este proceso de elaboracién los Departamentos
de la Coordinacion y en el ambito de aplicacién alcanza a
Alcance: las diferentes Unidades Administrativas de la Secretaria de
Turismo, Economia y Sustentabilidad.
Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo del Estado
de Baja California Sur.
Normas de
Operacion: Manual Especifico de Organizacion de la Coordinacion de
Archivos.
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. : . - Clave del Procedimiento
Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad PROC-CA-003
Nombre del Procedimiento:

Elaboracion e implementacion del Programa de | Fecha: 15/08/2020
capacitacion Archivistica
Unlda_d A(_jfnlnlstratlva: Area Responsable_: Version: 1.0
Coordinacion de Departamento de Sistemas de
Archivos Administracion Archivistica / Pagina: 1de1l
Departamento de
Instrumentos Qe, C_ontrol y Tiempo: 30 dias
Consulta Archivistica.
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcion de las actividades Documento
de trabajo

1 |Coordinadora de Instruye a los encargados de sus| Oficio/correo

Archivos departamentos para que coordinen la| electronico
elaboracibn de un programa de
capacitacion  archivistica para la
personal de la Secretaria.

2 |Jefes del Reciben instruccién, determinan en| Documento
Departamento de conjunto con las unidades| De trabajo
Sistemas de administrativas de la Secretaria y sus
Administracion de responsables de archivo de tramite las
Archivos y Controly |necesidades en la administracion y
Consulta Archivistica | manejo de su informacion.

3 Investigan la oferta de capacitacion y se Correo

hace la seleccion de acuerdo con las| electronico
necesidades planteadas. Elaboran y
presenta borrador de programa.

4 | Coordinadora de Revisa y valida documento que incluye| Documento

Archivos propuestas de capacitacion y calendario| de trabajo
de capacitacion para las unidades
administrativas.

5 Presenta Programa de Capacitacion | Archivo digital
Archivistica para su aprobacion e| /documento
implementacion. impreso

26
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SETUES presentado; instruye a

implementacion. Fin.

6 |Secretario de la Recibe, valida y aprueba programa | Archivo digital

las areas| /documento

correspondientes para

su [ impreso/Oficio

Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad

Clave del Procedimiento

PROC-CA-003
Nombre del Procedimiento:
Elaboracion e implementacion del Programa de Fecha: 15/08/2020
capacitacién Archivistica
Unidad Administrativa: | Area Responsable: version: 1.0
Coordinacion de Departamento de Sistemas de
Archivos Administracion Archivistica / Pagina: 1del
Departamento de
Instrumentos de Control y Tiempo: 30 dias
Consulta Archivistica.

Diagrama de Flujo
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Departamento de Sistemas de

Administracién de Archivos Secretario

Coordinacion de Archivos

I Inicio I

y

1. Instruye a los encargados de
sus departamentos para que
coordinen la elaboracién de un
programa de capacitacion |-»

2. Reciben instruccion,
determinan en conjunto

archivistica para la personal de con - Ia§ unidades
la Secretaria. i admlnlst,ratlvas de la
secretaria y sus

Oficio/correo responsables de archivo de

electrénico tramite las necesidades en

la administracion y manejo
de su informacion.

4 Revisa y valida documento
que incluye propuestas de
capacitacion y calendario de
capacitacion para las unidades |«

administrativas.

Documento
de trabajo

3. Investigan la oferta de
capacitacién y se hace la

Documento seleccion de acuerdo a las
de trabajo necesidades planteadas.
Elaboran y presenta

borrador de programa.

5. Presenta Programa de Correo 6. Recibe, valida vy
Capacitacion Archivistica para electrénico aprueba programa
su aprobacion e presentado; instruye a las
implementacion. areas correspondientes
para su implementacion.

Documento

impreso l

Fin.

Anexo. Elaboracién e implementacion del Programa de capacitacion Archivistica.
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Secretariade Turismo, Economiay Sustentabilidad
Coordinacion de Archivos

Programa de Capacitacion Archivistica 2021

Programa de Capacitacion Archivistica 2021

Secretariade Turismo, Economiay Sustentabilidad
Coordinacion de Archivos

1.- PRESENTACION

La capacitacion en todos los niveles constituye una de las principales fuentes de bienestar para el personal y Ia
organizacion, es la respuesta a la necesidad que tiene la administracion de contar con un personal calificado vy
productivo. Es de vital importancia porque contribuye al desarrollo personal y profesional de los individuos a la
vez que trae beneficios para la Institucion. Asimismo, |a capacitacion como un proceso educativo €5 un recurso
fundamental en el contexto archivistico, que permitira a la Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad
conocer los procedimientos relacionados con la organizacion, control y administracion de documentos y
expedientes que se generen, adquieran, obtengan o conserven en las Unidades Administrativas, por medio del
aprendizaje de conocimientos y técnicas archivisticas que conllevaran al logro de los objetivos institucionales,
de rendicion de cuentas, de transparenciay acceso a la informacion.

En todas las Unidades Administrativas de |a Secretaria existe un archivo de tramite, que es necesario mantener
ordenado y suficientemente identificado, con una estructura organizada y una adecuada clasificacion que
facilite su acceso, asi como tener plenamente identificadas las series documentales que se encuentran bajo su
custodia.

Programa de Capacitacion Archivistica 2021
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Secretariade Turismo, Economiay Sustentabilidad
Coordinacion de Archivos

Il.- OBIETIVOS

« Contar con herramientas para fortalecer y ayudar a los usuarios del archivo que inciden directamente en la
generacion y manejo documental, en la organizacion de los expedientes, su conservacion, seleccion y
destino final de los documentos y expedientes de archivo que se generen, obtengan, adquieren o conserven
en sus Unidades Administrativas.

« Determinar las actividades esencizles de los responsables de los archivos de tramite y de concentracion.

* Promover el desarrollo y formacion profesional en materia de gestion de archivos.

* Fortalecerla cultura archivistica.

« Difundir los procesos, procedimientos y formatos establecidos entre todo el personal responsable de los
Archivos de Tramite, con la finalidad de propiciarconocimientosen la administracion de documentos.

* Asumir conciencia, responsabilidad funcional y criterios técnicos para el tratamiento de los documentos de
gestion,

Programa de Capacitacion Archivistica 2021

Secretariade Turismo, Economiay Sustentabilidad
Coordinacion de Archivos

Hll.- MARCO LEGAL

Corresponde al Area Coordinadora de Archivos establecer y desarrollar un Programa de Capacitacion, de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 37 fraccidn VI del Reglamento Interior de la Secretaria de Turismao,
Economiay Sustentabilidad, que a la letra dispone:

Articulo 37, El responsable del drea coordinadora de archivos tendra las siguientes funciones:

VI. Elaborar programas de capacitacion en gestion documentaly administracion dearchivos y
promover la adecuada capacitacion de los servidores publicosque integran el sistema  institucional
de archivos.

Programa de Capacitacion Archivistica 2021
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_— Secretariade Turismo, Economiay Sustentabilidad
'b ‘ Coordinacion de Archivos

IV. CALENDARIO DEL CURSO DE CAPACITACION 2021, POR UNIDAD ADMINISTRATIVA.

Dia Programado

Unidad Administrativa

Programa de Capacitacion Archivistica 2021
~g¢ Secretariade Turismo, Economiay Sustentabilidad
?b ‘ Coordinacionde Archivos
e

IV. REQUERIMIENTOS POR CAPACITACION.

Requerimientos

Capacitacion

V. BIBLIOGRAFIA.

VI. GLOSARIO.
Programa de Capacitacion Archivistica 2021
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Coordinacion de Archivos

Departamento de Instrumentos de Control
y Consulta Archivistica

IV. Coordinar la elaboracién e implementacion de los instrumentos de control y
de consulta archivisticos con los responsables de los archivos de tramite, de
concentracion o historico

La Paz, Baja California Sur, 15 de agosto de 2020
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Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad PROC-CA-004

Clave del Procedimiento

Nombre del Procedimiento:

Coordinar la elaboracion e implementacion de los
instrumentos de control y de consulta archivisticos con los | Fecha: 15/08/2020
responsables de los archivos de trdmite, de concentracion

0 histérico

Unidad Administrativa; | ~'¢& Responsable: Version: 1.0
T Departamento de
Coordinacion de _
: Instrumentos de Control y Pagina: 1del
Archivos L gina:
Consulta Archivistica
Contar con herramientas que permitan crear las bases de
identificacion, clasificaciéon, orden, agrupacién y disposicién
Objetivo: de expedientes de la Secretaria en cumplimiento de sus
facultades, funciones o competencias.
Este procedimiento aplica a todas las areas que constituyen
Alcance: la Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad.
Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo del Estado
de Baja California Sur.
Normas de
Operacion: Manual Especifico de Organizacion de la Coordinacion de

Archivos.
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Manual de Procedimientos de la Coordinacion de Archivos

. : . - Clave del Procedimiento
Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad PROC-CA- 004
Nombre del Procedimiento:

Coordinar la elaboracion e implementacion de los
instrumentos de control y de consulta archivisticos con los | Fecha: 15/08/2020
responsables de los archivos de tramite, de
concentracion o historico
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion de Departamento de TN
Archivos Instrumentos de Control y Pagina: 1de2
Consulta Archivistica Tiempo: 365 Dias
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcion de las actividades Documen_to
de trabajo
1 |Coordinadora de Instruye al Jefe del Departamento de | Oficio/Correo
Archivo Instrumentos de Control y Consulta| electronico
Archivistica para presentar propuesta de
programa de elaboracion de los
instrumentos de control y consulta en cada
uno de los archivos de la secretaria.
2 | Jefe del Dpto. de Recibe instruccién; identifica mediante
Instrumentos de diagnéstico previo los avances 'y
Control y Consulta |necesidades en el tema archivistico.
Archivistica
Jefe del Dpto. de Se elabora plan de trabajo, en conjunto con Plan de
Instrumentos de las unidades administrativas; atendiendo la trabajo
Control y Consulta |elaboracion de herramientas prioritarias y
Archivistica/ la capacitacibn que se requiera para
Unidades realizarlas.
Administrativas
Jefe del Dpto. de  |Una vez elaborados los instrumentos de | Documentos/
Instrumentos de control y consulta archivisticos se turnan a digita e
Control y Consulta |la coordinacion. impreso
Archivistica/
Unidades
Administrativas
34



Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad

Clave del Procedimiento
PROC-CA- 004

Nombre del Procedimiento:
Coordinar la elaboracion e implementacion de los

instrumentos de control y de consulta archivisticos con los | Fecha: 15/08/2020
responsables de los archivos de tramite, de
concentracion o historico
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion de Departamento de Pagina > de 2
Archivos Instrumentos de Control y .agma. © -
Consulta Archivistica Tiempo: 365 Dias
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcion de las actividades Documeqto
de trabajo
5 |Coordinadora de Recibe, revisa y valida los instrumentos de | Documentos/
Archivo control y consulta archivisticos. digita e
impreso
6 |Jefe del Dpto. de El Jefe del Departamento de Instrumentos | Instrumentos
Instrumentos de de Control y Consulta Archivistica,| de control
Control y Consulta |supervisa que las unidades administrativas | digitales y/o
Archivistica/ implementen sus instrumentos y promueve | impresos
Unidades la actualizacion de los mismos. Fin.
Administrativas
35
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Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad

Clave del Procedimiento

PROC-CA- 004

Nombre del Procedimiento:
Coordinar la elaboracion e implementacion de los
instrumentos de control y de consulta archivisticos con los | Fecha: 15/08/2020
responsables de los archivos de tramite, de
concentracion o historico
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion de Departamento de TN
Archivos Instrumentos de Control y Pagina: ldel

Consulta Archivistica Tiempo: 365 Dias

Diagrama de Flujo

Coordinacién de Archivos

Departamento de Instrumentos de Control
y Consulta Archivistica / Unidades
Administrativas

2. E

I Inicio I

1. Instruye al Departamento de
Instrumentos de Control y Consulta
Archivistica presentar programa de

Jefe del

Departamento de
Instrumentos de Control y Consulta
y Archivistica de Recibe
identifica mediante diagndstico previo
los avances y necesidades en el tema
archivistico.

instruccion;

elaboraciéon de los instrumentos de

v

control y consulta en cada uno de los
archivos de la secretaria.

I

conjunto

administrativas;
elaboracién
prioritarias y la capacitacion que se
requiera para realizarlas.

3. Se elabora plan de trabajo, en

con

de

atendiendo la

las unidades

herramientas

5. Recibe, revisa y valida Ilos 4
instrumentos de control y consulta

A

. Una
instrumentos de control y consulta
archivisticos
coordinacion.

vez

se

elaborados los

turnan  a  la

archivisticos

A\ 4

6. El Jefe del Dpto. de Instrumentos de

Control y Consulta Archivistica,
supervisa  que las unidades
administrativas  implementen  sus

instrumentos 'y promueve la
actualizacion de estos.

[ S

Fin.

Manual de Procedimientos de la Coordinacion de Archivos

36



Anexo. Lineamientos para la organizacion y conservacion de archivos.

ACUERDOQ del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica
y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la Organizacion y Conservacién
de los Archivos.

Al margen un logotipo que dice: Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Puablica
y Proteccion de Datos Personales.- Consejo Nacional.- CONAIP/SNT/ACUERDO/EXT13/04/2016-03.

ACUERDO DEL CONSEJO NACIONAL DEL SISTEMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES, POR EL QUE SE APRUEBAN
LOS LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION Y CONSERVACION DE LOS ARCHIVOS

Que el Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Puablica
y Proteccién de Datos Personales, con fundamento en lo establecido por los articulos 31, fraccion | de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; y 10, fracciones Il y VIl del Reglamento
del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Plblica y Proteccion
de Dalos Personales, tiene dentro de sus atribuciones las de establecer reglamentos, lineamientos, criterios
y demas instrumentos normativos necesarios para cumplir con los objetivos del Sistema Nacional, la
Plataforma Nacional y la Ley; asi como la de emitir acuerdos para dar cumplimiento a las funciones del
Sistema Nacionalestablecidas en la ley general antes citada.

Que en el punto nimero V del orden del dia de la segunda sesidn extraordinaria, celebrada el trece
de abril de dos mil dieciséis, fue presentado, sometido a discusién y aprobado, el Diclamen que emite
la Comisién de Archivo y Gestion Documental del SNT, sobre el Proyecto de Lineamientos para la
Organizacién y Conservacion de los Archivos. Por lo anterior, se emite el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO. Se aprueban los Lineamientos para la Organizacion y Conservacidon de los Archivos,
conforme al Anexo del Acuerdo CONAIP/SNT/ACUERDO/EXT 13/04/2016-03.

SEGUNDO. E! presente Acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Diario Oficial
de la Federacion.

TERCERO. Se instruye al Secretario Ejeculivo para que publique el presente Acuerdo asi como su

anexo, en el Diario Oficial de la Federacidon y a los integrantes del Sistema Nacional para su publicacién en
sus respeclivas paginas electronicas.
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SECCION CUARTA
De los Instrumentos de control y consulta archivisticos

Décimo tercero.los Sujetos obligados, a través de sus dreas coordinadoras de archivos,
deberan elaborar los Instrumentos de control y consulta archivisticos vinculdndolos con los procesos
institucionales, derivados de las atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles, que

propicien la administracion y gestion documental de sus archivos, por lo que deberan contar, al menos, con
los siguientes instrumentos:

I Cuadro general de clasificacion archivistica;
L. Catalogo de disposicion documental, y
L. Inventarios documentales:

a) General;

b) De transferencia, y
c) De baja.

La estructura del Cuadro general de clasificacién archivistica atendera los niveles de Fondo, Seccién

y Serie, sin que esto excluya la posibiidad de que existan niveles intermedios, los cuales seran
identificados mediante una clave alfanumérica.

Décimo cuarto. Ademas de los Instrumentos de control y consulta archivisticos, los Sujetos
obligados deberan contar con la Guia de archivo documental y el indice de expedientes clasificados como
reservados a que hacen referencia los articulos 70, fraccion XLV y 102 de la Ley.

La Guia de archivo documental, debera contener como minimo:

I La descripcidon general conlenida en las series documentales que conforman los archivos de tramite, de
concentracion e histérico, y

1. Nombre, cargo, direccién y correo electrdnico del titular de cada una de las areas responsables de la
informacion.

El indice de expedientes clasificados debera tener correlacién con las series documentales registradas
enel Catdlogo de disposicion documental y deberd contener los elementos senalados en los
Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion, asi como para la
elaboracion de Versiones Publicas.
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Coordinacion de Archivos

Departamento de Instrumentos de Control
y Consulta Archivistica

V. Revisar y aprobar la elaboracion de los Catalogos de Disposicién Documental
en los archivos de las unidades administrativas de la Secretaria

La Paz, Baja California Sur, 15 de agosto de 2020
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. : . - Clave del Procedimiento
Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad PROC-CA-005
Nombre del Procedimiento:
ngsar y aprobar la elaboracion Qe los Catalogos de Fecha: 15/08/2020
Disposicion Documental en los archivos de las unidades
administrativas de la Secretaria
Unidad Administrativa: | Area Responsable: version: 1.0
Coordinacion de Departamento de
Archivos Instrumentos de Control y Pagina: 1de1

Consulta Archivistica
Establecer valores documentales, plazos de conservacion y
disposicion documental de las series y subseries
determinadas, a fin de contar con una disposicion normativa
Objetivo: gue controle y contribuya a la conservacion de los
documentos de archivo y expedientes en las areas de la
Secretaria.
Este procedimiento se realiza en conjunto con las unidades
administrativas y los responsables de archivo de la
Alcance: Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad para uso
y beneficio interno y de la ciudadania.
Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo del Estado
de Baja California Sur.
Normas de
Operacion: Manual Especifico Organizacion de la Coordinacion de

Archivos.
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. : . - Clave del Procedimiento
Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad PROC-CA-005
Nombre del Procedimiento:
ngsar y aprobar la elaboracion Qe los Catalogos de Fecha: 15/08/2020
Disposicion Documental en los archivos de las unidades
administrativas de la Secretaria
Unidad Administrativa: | Area Responsable: version: 1.0
Coordinacion de Departamento de Pagina 1de 1
Archivos Instrumentos de Control y .aglna. €

Consulta Archivistica Tiempo: 90 dias
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcion de las actividades Doctur;nbea[};[)o de
1 |Coordinadora de Instruye al Jefe del Departamento de| Oficio/Correo
Archivo Instrumentos de Control y Consulta electronico

Jefe del
Departamento de
Instrumentos de
Control y Consulta
Archivistica

Coordinadora de
Archivo

Archivistica para coordinar la
elaboracion de los Catalogos de
Disposicion Documental en los archivos
de las unidades administrativas de la
Secretaria.

Recibe instruccion; coordina a los
responsables de archivo para que
determinen los tiempos en los que sus
expedientes y series documentales
deben someterse a proceso de
valoracién documental.

Proporciona los formatos necesarios
para la elaboracion del Catalogo de
Disposicion Documental a fin de
homologarlos.

Revisa los Catalogo de Disposicion
Documental presentados por las
unidades administrativas y los turna al
coordinador.

Recibe, revisa y aprueba los catalogos
de disposicion documental de la
Secretaria. Fin.

Documento de
trabajo

Formatos
digitales

Archivo
electrénico

Archivo
electrénico
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. . . - Clave del Procedimiento
Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad PROC-CA-005
Nombre del Procedimiento:

Revisar y aprobar la elaboracion Qe los Catalogos de Fecha: 15/08/2020

Disposicion Documental en los archivos de las unidades

administrativas de la Secretaria

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0

Coordinacion de Departamento de .

Archivos Instrumentos de Control y Pagina: ldel
Consulta Archivistica Tiempo: 90 dias

Diagrama de Flujo

Departamento de Instrumentos de Control

Coordinacién de Archivos

y Consulta Archivistica / Unidades
Administrativas

l Inicio I

A

1. Instruye al Jefe del Departamento
de Instrumentos de Control vy
Consulta Archivistica para coordinar
la elaboracién de los Catélogos de
Disposiciéon Documental en los
archivos de las unidades
administrativas de la Secretaria.

2. Recibe instruccion; coordina a
los responsables de archivo para
que determinen los tiempos en

]

5. Recibe, revisa y aprueba los
catalogos de disposicion
documental de la Secretaria.

los que sus expedientes y series
documentales deben someterse
a proceso de valoracion
documental.

\ 4

L L

3. Proporciona los formatos
necesarios para la elaboracion
del Catdlogo de Disposicion
Documental a fin de
homologarlos.

I

4. Revisa los Catalogo de
Disposicién Documental

-

Fin.

A

presentados por las unidades
administrativas y los turna al

coordinador.
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Anexo. Instructivo para la elaboracion del Catalogos de Disposicion Documental.

Archivo General de la Nacion

Direccion del Sistema
Nacional de Archivos

ARCHIVO
GENERAL

iNACION

Meéxico

Instructivo para la elaboracién
del Catalogo de disposicion
documental

Fecha de actualizacion: 16 de abril 2012
Acuerdo: 2.W10

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

indice
IlrodIBCION . iiaiersiseeeesep s Ar as pa s s 3
Objetivogenaral L cnnnnaiiiiinaiiii 4
Objetivos especificos  .......ccoooiciiiiiiiciicce e 5
Marco Juridicd e e 6
Como elaborar el Catalogo de disposicion documental ............. 9
Documentos de comprobacion administrativa inmediata .......... 21
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Coordinacion de Archivos

Departamento de Sistemas de Administracion de Archivos

VI. Presentar un Plan de digitalizacion de documentos
y establecer un Programa de preservacion digital

La Paz, Baja California Sur, 15 de agosto de 2020
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Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad

Clave del Procedimiento

PROC-CA-006
Nombre del Procedimiento:
Presentar un Plan de digitalizacion de documentos y | Fecha: 15/08/2020
establecer un Programa de preservacion digital.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion de Departamento de Sistemas
Archivos de Administracion de Pagina: 1de1l
Archivos
Contar con instrumentos que permita avanzar en la
Objetivo: digitallizac.ic’)n de documentos de grchivo yasea para su mejor
' organizacion o para la preservacion de los mismos.
Este procedimiento se realiza para los encargados de los
_ archivos en las unidades administrativas de la secretaria de
Alcance: . . .
Turismo, Economia y Sustentabilidad.
Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo del Estado
de Baja California Sur.
Normas de
Operacion: Manual Especifico Organizacion de la Coordinacion de

Archivos.
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. : . . Clave del Procedimiento
Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad PROC-CA-006
Nombre del Procedimiento:

Presentar un Plan de digitalizacion de documentos y | Fecha: 15/08/2020
establecer un Programa de preservacion digital.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion de Departamento de Sistemas T
Archivos de Administracion de Pagina: 1de2
Archivos Tiempo: 60 dias
Descripcion de las actividades
Paso| Responsable Descripcion de las actividades Doctur?bear}go de
1 |Coordinadorade |Instruye al Jefe del Departamento de| Oficio/Correo
Archivo Sistemas de Administraciéon de Archivos electrénico
para elaborar un Plan de digitalizacion de
documentos y establecer un Programa de
preservacion digital.
2 |Jefe del Recibe instruccion; se hace valoracion de
Departamento de |las necesidades en las distintas areas de
Sistemas de la Secretaria para la implementacién de
Administracion de |sistemas que faciliten el adecuado ciclo
Archivos vital del documento.

3 De contar con el o los sistemas Plan
adecuados se instalan y se programa el| Archivo digital
arranque de dicha implementacion.

4 Previo diagnéstico de las unidades Programa
administrativas y las condiciones de sus| Archivo digital
archivos se elabora un programa
mediante que incluird cronograma y
equipo especializado para la digitalizacién
de expedientes con fines de preservacion
documental.

5 |Jefe del Presenta Plan y Programa a la|Plany Programa

Departamento de | Coordinacién para su revision. Archivo digital
Sistemas de

Administracion de
Archivos
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. : . - Clave del Procedimiento
Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad PROC-CA-006
Nombre del Procedimiento:

Presentar un Plan de digitalizacion de documentos y | Fecha: 15/08/2020
establecer un Programa de preservacion digital.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion de Departamento de Sistemas Pagina > de 2
Archivos de Administracion de agina. €
Archivos Tiempo: 60 dias
Descripcion de las actividades
Paso | Responsable Descripcion de las actividades Docturglbe;}go de
6 |Coordinadora de |Recibe, revisa y turna al Secretario para|Plan y Programa
Archivos Su aprobacion. Archivo digital
7 |Secretariodela |Recibe, analiza y aprueba para su Oficio /
SETUES implementacion. Fin. Acuse
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. . . - Clave del Procedimiento
Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad PROC-CA-006
Nombre del Procedimiento:

Presentar un Plan de digitalizacion de documentos y | Fecha: 15/08/2020

establecer un Programa de preservacion digital.

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0

Coordinacion de Departamento de Sistemas T

Archivos de Administracion de Pagina: ldel
Archivos Tiempo: 60 dias

Diagrama de Flujo

Coordinacion de Archivos

Departamento de Sistemas de
Administracion de Archivos

Secretaria de Turismo,
Economia y Sustentabilidad

Inicio

A4

2. Recibe instruccién; se hace
valoracion para la
implementacién de sistemas que
faciliten el adecuado ciclo vital
del documento.

\ 4

1. Instruye al Jefe del

Departamento de
Sistemas de
Administracion de

Archivos para elaborar
un Plan de digitalizacién
de documentos y
establecer un Programa
de preservacion digital.

6. Recibe, revisa y turna

v

3. De contar con el o los
sistemas adecuados se instalan
y se programa el arranque de
dicha implementacion.

v

4. Previo diagnéstico se elabora
un programa que incluira
cronograma y equipo
especializado para la
digitalizacion de expedientes
con fines de preservacion

documental.

5. Presenta Plan y Programa a

al Secretario para su
aprobacion.

la Coordinacion para su
revision.

7. Recibe, analiza y
aprueba para su
implementacion

\4

Fin.
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Anexo. Plan de digitalizacion de documentos y Programa de preservacion digital.

Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad

Programa y Programa de Preservacion Archivistica 2021

Coordinacion de Archivos

Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad

Coordinacién de Archivos

INDICE

L. PRESENTACION....iiemiiimisiammisivmsissnies g |
IO RAE TV S s it s s e b onsass 2
100 MARCO LEGAL i iccoiasriosropiossanseniassadiore sbaese sodss shrsso astiabasossisosts A |
IV. PLAN DE DIGITALIZACION...co..ciuansimansimsnssassnsssssnsssnssssscsns a4
V. PROGRAMA DE PRESERVACION......cciiuiimiiasinssasinsrasanssstsss ssssas ssssasesesasasesss ssesss spessasbessassassssinne 9
VL BIBLEOGRARIAL. s isoimiasnixiansiasessasss savies seidsssids s idass sissae ismsimivus dosiaameia duadausnnasons 16
VI GEOISAREO 01 o idad i adasiabas A v e kbrA bbbk bowys b o kil bekodbbabemibesvebis Mok & .17

Programay Programa de Preservacion Archivistica 2021
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Coordinaciéon de Archivos

Departamento de Sistemas de Administracion de Archivos

VII. Elabora informe detallando el cumplimiento del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico al titular
del sujeto obligado o quien éste designe

La Paz, Baja California Sur, 15 de agosto de 2020
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Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad

Clave del Procedimiento

PROC-CA-007
Nombre del Procedimiento:
Elabora informe detallando el cumplimiento del Programa )
Anual de Desarrollo Archivistico al titular del sujeto Fecha: 15/08/2020
obligado o quien éste desigpe
Unidad Administrativa: | Area Responsable: version: 1.0

Coordinacién de

Departamento de Sistemas

Archivos de Administracion de
Archivos / Departamento de Pagina: 1del
Instrumentos de Control y
Consulta Archivistica
Presentar un documento que permita evaluar el
cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
Objetivo: con la finalidad de integrar propuestas mediante la
interpretacion para el avance en la materia.
Este procedimiento es para todas las unidades
Alcance: administrativas y sus responsables de archivos.
Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo del Estado
de Baja California Sur.
Normas de
Operacion: Manual Especifico Organizacién de la Coordinacion de

Archivos.
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. : . - Clave del Procedimiento
Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad PROC-CA-007
Nombre del Procedimiento:

Elabora informe detallando (.allcu.mpllmlento del Progrgma Fecha: 15/08/2020
Anual de Desarrollo Archivistico al titular del sujeto
obligado o quien éste designe
Unidad Administrativa: | Area Responsable: version: 1.0
Coordinacion de Departamento de Sistemas -
Archivos de Administracion de Pagina: ldel
Archivos / Departamento de
Instrumentos de Control y Tiempo: 30 dias
Consulta Archivistica
Descripcion de las actividades
Paso Responsable Descripcion de las actividades Documento
de trabajo

1 |Coordinadora de Instruye a los Jefes de los Departamentos Oficio/
Archivos de Sistemas de Administracion de Correo

Archivos y de Instrumentos de Control y| electronico
Consulta Archivistica para elaborar un

informe de sus respectivas areas

detallando el cumplimiento del Programa

Anual de Desarrollo Archivistico.

2 | Jefes de los Dptos. Recibe instruccion; analizan mediante | Documento
de Sistemas de evidencias digitales e impresas los | de trabajo
Administracion de avances en cada uno de los archivos de
Archivos y de las unidades administrativas.

Instrumentos de
Control y Consulta
Archivistica
3 Elaboran informe contrastado con el Informe
Programa Anual de Desarrollo| /Correo
archivistico. Envian a la coordinacién para| electrénico
Su integracion.

4 | Coordinadora de Analiza informacion proporcionada por Oficio/

Archivos sus Departamentos; elabora informe correo
general del cumplimiento del PADA y| electrénico
turna al secretario para su conocimiento.

5 |Secretario de la Recibe y archiva. Informe
SETUES

52
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Fin.

Diagrama de Flujo

Coordinacion de Archivos

Jefes Dpto. de Sistemas de
Administracién de Archivos /
Dpto. de Instrumentos de Control
y Consulta Archivistica

Secretaria de Turismo,
Economiay
Sustentabilidad

1. Instruye a los Jefes de
Departamento para elaborar
un informe de sus
respectivas areas detallando
el cumplimiento del
Programa Anual de
Desarrollo Archivistico.

2. Recibe instruccion;
analizan mediante
evidencias digitales e

impresas los avances en
cada uno de los archivos de
las unidades administrativas.

4. Analiza informacion
proporcionada por sus
Departamentos; elabora
informe general del

cumplimiento del PADA vy
turna al secretario para su
conocimiento.

l

3. Elaboran informe
contrastado con el Programa
Anual de Desarrollo

archivistico. Envian a la
coordinacién para su

integracion.

5. Recibe vy

v

archiva.

A 4
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Clave del

Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad Procedimiento

PROC-CA-007

0 quien éste designe

Nombre del Procedimiento:
Elabora informe detallando el cumplimiento del Programa
Anual de Desarrollo Archivistico al titular del sujeto obligado

Fecha: 15/08/2020

Unidad Administrativa:
Coordinacion de
Archivos

Area Responsable: Version: 1.0

Departamento de Sistemas de

Administracién de Archivos / Pagina: ldel
Departamento de Instrumentos _ )
de Control y Consulta Tiempo: 30 dias

Archivistica

PADA—SETUES, 2021

Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad
Coordinacion de Archivos

INFORME DEL PROGRAMA ANUAL
DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

PADA-2021
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Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad
Coordinacion de Archivos

INDICE
I, INTRODUCCION
Il. OBJETIVOS
111, ALCANCES
IV. PLANEACION
* ACTIVIDADES
* RECURSOS
* ADMINISTRACION DE RIESGOS
V. CUMPLIMIENTO DEL CRONOGRAMA
VI. MARCO NORMATIVO
Vil. GLOSARIO DE TERMINOS
ANEXO 1
ANEXO 2
ANEXO 3

PADA—SETUES, 2021

5. Bibliografia.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad del
Estado de Baja California Sur. (B.O.G.E. 10/08/2020).
e Manual Especifico de Organizacion de la Coordinacion de Archivos.

e Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos, Contraloria
General del Estado de Baja California Sur. (B.O.G.E. 10/04/2019).
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6. Glosario.

e Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los
sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con
independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden.

e PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

e B.O.G.E.: Boletin Oficial del Gobierno del Estado.

e D.O.F.: Diario Oficial de la Federacion.

e Catalogos de Disposicion Documental: Registro general y sistematico que
establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de

conservacion y la disposicion documental.

e Instrumentos de control archivisticos: Instrumentos técnicos que propician la
organizacion, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de
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su ciclo vital gue son el cuadro general de clasificacion archivistica y el catédlogo
de disposicion documental.
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